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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению
Администрации города Бийска
от 03.04.2026 № 861
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Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача градостроительного плана земельного участка»

1. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по подготовке и утверждению документации по планировке территории (далее – муниципальная услуга).
1.2. Описание заявителей.
1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, являющимся правообладателями земельного участка, в отношении которого подано заявление о выдаче градостроительного плана, либо их уполномоченным представителям.
1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 Административного регламента, могут представлять лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке, и законные представители физических лиц, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги при однократном обращении с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг, установленном статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                        «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – представитель заявителя). 
1.2.3. От имени несовершеннолетнего с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться законные представители несовершеннолетнего (родители, усыновители, опекуны или попечители, органы опеки и попечительства).
1.2.4. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
1.2.5. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
1.3. Заявление и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.5 Административного регламента, могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) лично или посредством почтового отправления в отдел архитектуры и градостроительства Администрации города Бийска;
2) лично или посредством почтового отправления в муниципальное бюджетным учреждением «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска»;
3) через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ);
4) через многофункциональный центр (далее – МФЦ), (филиал МФЦ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Выдача градостроительного плана земельного участка».
2.2. Полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги "Выдача градостроительного плана земельного участка" осуществляется Администрацией города Бийска в лице уполномоченного структурного подразделения - отдела архитектуры и градостроительства Администрации города Бийска (далее – Уполномоченный орган), в соответствии с функциями, определенными положением об Уполномоченном органе.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует со следующими федеральными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и информационными сервисами посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия, организациями предоставления коммунальных услуг:
– Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;
– Муниципальным унитарным предприятием г. Бийска «Водоканал»;
– Акционерным обществом «СГК-Алтай» Филиал «БийскэнергоТеплоТранзит».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача градостроительного плана земельного участка;
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в ее предоставлении, составляет четырнадцать рабочих дней со дня поступления в установленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, до момента получения результата предоставления муниципальной услуги.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Уполномоченный орган, МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска» заявления в письменной форме, представленное на личном приеме, направленное почтой либо в форме электронного документа через ЕПГУ, либо подано через МФЦ, (филиал МФЦ).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ                              «Об электронной подписи».
2.5.2. Заявитель, представитель заявителя (физического лица) при подаче заявления лично должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.
Уполномоченный представитель заявителя (юридического лица) должен предъявить документ, удостоверяющий его полномочия.
К заявлению должно быть приложено письменное согласие на обработку персональных данных, оформленное отдельно от других документов в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
[bookmark: P106]2.5.3. Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, для предоставления муниципальной услуги:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
2) выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах на объекты недвижимости;
3) сведения о правах на земельный участок или информацию об отсутствии таких сведений;
4) технические условия подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения от правообладателей сетей инженерно-технического обеспечения.
Заявитель вправе не предоставлять документы, предусмотренные пунктом 2.5.3 Административного регламента.
Для рассмотрения заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка Уполномоченный орган запрашивает указанный документ (его копию или содержащиеся в нем сведения) в порядке межведомственного информационного взаимодействия, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе.
2.5.4. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Уполномоченного органа, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенных частью 6 статьи 7 указанного закона. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, работника многофункционального центра, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образцы, которые ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
1) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
2) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента, подлежащих обязательному представлению заявителем;
3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также незаверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
5) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;
6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Региональном портале, ЕПГУ;
7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;
8) несоблюдение, установленных Федеральным законом от 06.04.2011                             № 63-ФЗ «Об электронной подписи», условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: P131]2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (для принятия решения об отказе в принятии решения о подготовке документации по планировке):
2.7.2.1. с заявлением с целью получения градостроительного плана земельного участка обратился не правообладатель земельного участка;
2.7.1.2. отсутствие утвержденной документации по планировке территории, в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, или многофункциональный центр.
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется в день приема.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
2.11.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:
1) помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании;
2) кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы;
3) комфортное расположение заявителя и должностного лица;
4) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
5) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
6) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
8) вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями;
9) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости - с помощью работников объекта;
10) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
11) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
12) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;
13) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
14) предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с использованием русского жестового языка с обеспечением допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
15) обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
16) на каждой стоянке (остановке) транспортных средств, около объекта, в котором предоставляется муниципальная услуга, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.12.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, в сети «Интернет»;
- доступность перечня документов и бланков заявлений на официальном сайте городского округа города Бийска Алтайского края;
- график работы Уполномоченного органа;
- предоставление муниципальной услуги в установленный срок;
- соответствие требованиям настоящего регламента;
- качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов;
- отсутствие нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг.
2.12.2. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения имеет право:
1) предоставлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению, либо обращаться с просьбой об их истребовании;
2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
3) получать уведомления о переадресации заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в заявлении вопросов;
4) обращаться с заявлением о прекращении или приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
5) осуществлять иные действия, не противоречащие законодательству Российской Федерации, Алтайского края и настоящему Административному регламенту.
2.12.3. Должностные лица Уполномоченного органа и МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска» обеспечивают:
1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, в случае необходимости – с участием заявителей, направивших заявление;
2) получение необходимых для рассмотрения заявлений документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
2.13.1. При обращении заявителя в Уполномоченный орган, МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска» письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
2.13.1.1. По телефону специалисты Уполномоченного органа, МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска» дают исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги.
2.13.1.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Уполномоченного органа, МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска» при личном обращении в Уполномоченный орган или МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска».
2.13.1.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:
1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
2) источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;
3) времени приема и выдачи документов;
4) сроков предоставления муниципальной услуги.
2.13.1.4. При осуществлении консультирования специалисты: Уполномоченного органа, МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска» в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы.
2.13.1.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Уполномоченного органа, МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска» специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
2.13.1.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.
2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования город Бийск.
[bookmark: P101]2.13.3. При подаче заявления через ЕПГУ электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна быть заверена электронной подписью заявителя и представлять собой один файл в формате, доступном для просмотра без установки специального программного обеспечения, DOC, DOCX, XLS, XLSX или PDF, содержащий отсканированный графический образ соответствующего бумажного документа, снабженного всеми необходимыми подписями и печатями.
Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и другое.
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.
2.13.4. При подаче заявления лично, через МФЦ должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.
2.13.5. Порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги может быть получена заявителем:
1) самостоятельно в личном кабинете на ЕПГУ;
2) путем направления почтового отправления;
3) по контактному телефону;
4) при личном обращении.
2.13.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе, исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.
В случае выявления опечаток и ошибок заявитель обращается в Уполномоченный орган для устранения выявленных опечаток и ошибок с заявлением в свободной форме с приложением документов, требующих исправления.
Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок отсутствуют.
Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется без взимания платы.
1) Специалист, ответственный за рассмотрение документов при получении заявления, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
2) Специалист, ответственный за рассмотрение документов обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 10 рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении опечаток и ошибок.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок не позднее одного рабочего дня с даты внесения исправлений направляет (вручает) заявителю исправленные документы.
2.13.7. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.
Заявление на выдачу дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, подаётся в Уполномоченный на предоставление муниципальной услуги орган в форме документа на бумажном носителе по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту.
Плата за выдачу дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не взимается.
Основания для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Срок выдачи дубликата, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 30 календарных дней с даты поступления заявления о выдачи дубликата.







3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их
выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка с проверкой комплектности предоставленных документов;
2) подготовка градостроительного плана земельного участка;
3) выдача градостроительного плана земельного участка либо отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка.
3.2. Прием заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка с проверкой комплектности предоставленных документов.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является:
1) личное обращение заявителя в Уполномоченный орган или МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска» с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов с использованием почтовой связи.
2) обращение в электронной форме с использованием ЕПГУ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
3) личное обращение заявителя в МФЦ с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.
3.2.2. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;
3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления;
4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006                 № 152-ФЗ «О персональных данных». В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных.
В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при личном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести их в соответствие с требованиями законодательства.
При личном обращении документы, необходимые для выдачи градостроительного плана земельного участка, представляются одновременно в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.
3.2.3. При обращении заявителя через ЕПГУ, электронное заявление, заполненное на ЕПГУ, передается в Единую информационную систему Алтайского края предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (далее – ЕИС). При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса.
Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС электронного заявления:
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;
3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.
ЕИС автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления (уведомление о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» заявителя на ЕПГУ.
При обращении заявителя через МФЦ (филиал МФЦ) специалист в ходе личного приема:
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия на основании документов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента;
2) устанавливает соответствие копий приложенных к заявлению документов (при наличии) в ходе сверки с оригиналами;
3) заверяет копии прилагаемых к заявлению документов (при наличии) и приобщает их к заявлению, возвращает заявителю оригиналы документов, сверка на соответствие которым производилась;
4) проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов, указанных в заявлении в качестве прилагаемых к нему.
Специалист составляет расписку в двух экземплярах с указанием:
наименования муниципальной услуги;
сведений о заявителе (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица или наименование юридического лица);
перечня принятых документов, их наименований, реквизитов, количества экземпляров каждого из предоставленных документов;
даты приема заявления;
сведений о специалисте МФЦ (филиала МФЦ) (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность, подпись).
Специалист МФЦ (филиала МФЦ) проводит ознакомление заявителя с распиской, заявитель проставляет на двух экземплярах расписки дату ее получения и подпись. Специалист МФЦ (филиала МФЦ) передает один экземпляр расписки заявителю, второй – приобщает к заявлению. Специалистом МФЦ (филиала МФЦ) в день поступления заявления в МФЦ (филиал МФЦ) сведения о заявлении регистрируются с использованием программно-аппаратного комплекса «Автоматизированная информационная система поддержки деятельности многофункционального центра».
Специалист МФЦ (филиала МФЦ) не позднее одного рабочего дня с момента приема заявления передает его через курьера МФЦ (филиала МФЦ) в                               МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска».
Ответственный за прием документов специалист принимает заявление от курьера МФЦ (филиала МФЦ) согласно ведомости приема-передачи дела (документов), в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.
3.2.4. Не позднее дня, следующего за днем регистрации заявления, специалист Уполномоченного органа, МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска», ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление с документами начальнику Уполномоченного органа. Начальник Уполномоченного органа назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией, и передает указанные документы назначенному специалисту.
3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является:
1) при предоставлении заявителем заявления лично (направлении документов почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов, назначение специалиста Уполномоченного органа;
2) при предоставлении заявителем заявления через ЕПГУ – прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС-оповещения.
Уведомление заявителя о поступлении заявления в Уполномоченный орган осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления на ЕПГУ с точным указанием часов и минут.
3) При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ (филиал МФЦ), Уполномоченный орган, МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска» направляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ (филиал МФЦ), который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в МФЦ (филиал МФЦ) (при отметке в заявлении о получении результата услуги в МФЦ (филиале МФЦ)).
3.3. Подготовка градостроительного плана земельного участка.
Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов на комплектность является назначение специалиста Уполномоченного органа.
3.3.1. Уполномоченный специалист в срок, не превышающий двух рабочих дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых документов, проверяет их комплектность и правильность оформления, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7 Административного регламента.
В случае если заявитель не представил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия.
3.3.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченный специалист в течение 2 рабочих дней с даты поступления к нему заявления направляет правообладателям сетей инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения) запрос о представлении информации о возможности подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), определяемой с учетом программ комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры городского округа, в состав которой входят сведения о максимальной нагрузке в возможных точках подключения (технологического присоединения) к таким сетям, а также сведения об организации, представившей данную информацию. Указанная информация подлежит представлению в Уполномоченный орган в течение пяти рабочих дней со дня, следующего за днем получения запроса.
После получения технических условий, а также используя документы территориального планирования и градостроительного зонирования, нормативы градостроительного проектирования, документацию по планировке территории, сведения, содержащиеся в государственном кадастре недвижимости, федеральной государственной информационной системе территориального планирования, информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта градостроительного плана земельного участка в трех экземплярах на бумажном и (или) электронном носителе.
3.3.3. Заполненная форма градостроительного плана земельного участка согласовывается с начальником Уполномоченного органа и другими должностными лицами, уполномоченными на согласование.
3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка градостроительного плана земельного участка, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа.
Градостроительный план земельного участка и уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписываются начальником Уполномоченного органа.
3.4. Выдача градостроительного плана земельного участка.
3.4.1. Должностное лицо Уполномоченного органа, МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска», ответственное за выдачу градостроительного плана земельного участка, регистрирует его в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков и вручает заявителю лично под роспись.
3.4.2. Градостроительный план земельного участка изготавливается в трех экземплярах. Два экземпляра градостроительного плана земельного участка выдаются на руки заявителю.
Один экземпляр градостроительного плана остается в архиве Уполномоченного органа.
Копия градостроительного плана передается специалисту, ответственному за информационное обеспечение градостроительной деятельности.
3.4.3. Не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания градостроительного плана земельного участка уполномоченный специалист сообщает заявителю о возможности получения результата муниципальной услуги лично, после чего выдает соответствующий документ заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении.
Заявителю передаются документы по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершении предоставления услуги (при наличии).
Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для представителей).
3.4.4. При обращении заявителя через ЕПГУ уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на ЕПГУ, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС-оповещения.
При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по личному обращению заявителя с предоставлением подлинников всех документов, сканированные копии которых направлены в электронной форме, для их сверки между собой.
Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю уполномоченным специалистом. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются уполномоченным специалистом.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ (филиал МФЦ) Уполномоченный орган направляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ (филиал МФЦ), который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в МФЦ (филиал МФЦ) (при отметке в заявлении о получении результата услуги в МФЦ (филиале МФЦ)).
Градостроительный план земельного участка выдается в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, если это указано в заявлении о выдаче градостроительного плана земельного участка.
3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является:
1) выдача (направление) градостроительного плана земельного участка;
2) выдача (направление) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Иные положения

4.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном сайте городского округа города Бийска Алтайского края, на информационных стендах, при использовании ЕПГУ и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Алтайского края» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в МФЦ при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания.
4.2. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов и другое осуществляет специалисты: Уполномоченного органа и МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска».
4.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
4.4. На информационных стендах размещается следующая информация:
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
2) график (режим) работы;
3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
4) место нахождения Уполномоченного органа и МБУ «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска», предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
5) телефон для справок;
6) адрес электронной почты Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
7) адрес официального сайта городского округа города Бийска Алтайского края, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
8) порядок получения консультаций.
4.5. Сведения о месте нахождения Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном сайте городского округа города Бийска Алтайского края, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), на ЕПГУ, в МФЦ при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания.
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